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 مقدمه

در راستاي پاسداشت خدمات و تلاش هاي کارمندان دانشگاه علوم پزشکی قم و با توجه به نقش مهم و اساسی این همکاران 

     69ماده  2تبصرهو  23/05/1375ناد مصوبه شوراي عالی اداري مصوب تدر تحقق اهداف دانشگاه، شیوه نامه حاضر به اس

و نیز شیوه نامه جشنواره شهید رجایی تدوین شده است تا بر  دانشگاه ت علمیأاستخدامی اعضاي غیرهی ري واداین نامه یآ

به صورت سالیانه در قالب جشنواره اي به نام سپاس اساس آن، کارمندان نمونه دانشگاه در واحدها و بخش هاي مختلف 

 قرار گیرند. ردیقانتخاب و مورد ت

  . اهدافماده یک

  نهادن به خدمات و تلاش هاي ارزشمند کارمندان خدوم دانشگاهارجع 

 انتخاب و معرفی کارمندان نمونه دانشگاه به عنوان الگوهاي موفق در نظام اداري 

  ایجاد زمینه هاي تقویت فعالیت کارمندان در راستاي بهبود و تقویت عملکرد دانشگاه 

 نسبت به آن در نظام اداري دانشگاه  تتقویت و اعتلاي فرهنگ کار مفید و ایجاد باور مثب 

 تشویق و ترغیب کارمندان به انجام خدمات موثر در راستاي تحقق اهداف دانشگاه 

 . تعاریف و مفاهیمماده دو

پزشـکی قـم در بخـش هـاي      معلمـی دانشـگاه علـو    تنامه ، به کلیه کارکنان غیر هیأ . (کارمند).واژه (کارمند) در این شیوه2-1

 ) مشغول ارائه خدمت هستند، اطلاق می شود.مشاغل کارگري(قراردادي) یا ( (پیمانی)، صورت (رسمی)،مختلف که به 

. (نمونه). واژه (نمونه)، به کارمند برگزیده دانشگاه اطلاق می شود که بر اساس نظر کمیته نهایی انتخـاب کارمنـد نمونـه در    2-2

 دوره مورد بررسی، به عنوان (نمونه) انتخاب شوند.

 سطوح انتخاب -سهماده  

 انتخاب می شوند. مدیرانکارمندان نمونه در این دستورالعمل از بین کارمندان و 

 تا سطح کارشناس مسئول) (مشاغل سرپرستیکارمندان و مدیران پایه -الف

 میانی(از سطح رئیس اداره به بالا)مدیران  -ب

 . شرایط و ضوابط کلیچهارماده 

مورد بررسی قرارمی گیرد، که شخصا (فرم تقاضاي انتخاب به عنوان کارمند نمونه دانشگاه علوم پزشکی . پرونده کارمندانی 4-1

 ) را تکمیل نموده اند.2قم) (پیوست 

را رأساً به کمیته فرعی آن واحد معرفی نمـوده تـا در فراینـد    خود از دیدگاه تبصره: مدیران واحدها می توانند کارمندان برجسته 

 نمونه شرکت داده شوند. انتخاب کارمند
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ت حاضـر و  . تنها کارمندانی می توانند در فرآیند انتخاب کارمند نمونه شرکت کنند که درسال مورد ارزیابی، در محل خـدم 4-2

 زایمـان،  اسـتحقاقی،  مرخصـی بـدون حقـوق،   اعم از مورین به سایر دستگاه ها یا افرادي که به هر نحو (شاغل باشند. بنابراین مأ

فرآیند انتخـاب   ماه در محل خدمت حضور نداشته باشند، در 3سال مورد ارزیابی بیش از  درو موریت آموزشی) مأ و استعلاجی

 .شرکت داده نخواهند شد

 انتخاب شرکت داده نخواهند شد. د، در فرآینمورین از سایر دستگاه هاي اجرایی به دانشگاه: مأتبصره

 فرآیند انتخاب شرکت داده نخواهند شد. غیبت داشته باشند، در. کارمندانی که درسال مورد ارزیابی، 4-3

تخلفـات دانشـگاه یـا در سـه سـال       هیـأت . کارمندانی که در سال منتهی به برگزاري جشنواره، پرونده در حال رسیدگی در 4-4

داشـته باشـند، در    )(حداقل اخطار کتبـی بـدون درج در پرونـده   منتهی به سال مورد ارزیابی، پرونده منجر به صدور حکم تخلف

 فرآیند انتخاب شرکت داده نخواهند شد.

تخاب شده باشـند، درفرآینـد انتخـاب    نزیابی، به عنوان کارمند نمونه دانشگاه ارسال منتهی به سال مورد ا 10. افرادي که در 4-5

 شرکت داده نخواهند شد.

کثر سـه نوبـت بعنـوان کارمنـد نمونـه      می توانند حدا، سال)35الی  30(. هر یک از کارمندان دانشگاه در طول دوران خدمت4-6

 انتخاب شود.

تخاب کارمند نمونه، بیش از یک جابجایی به دلیل عدم رضایت واحد داشته باشـد،  نسال منتهی به سال ا 3. کارمندي که در 4-7

 در فرآیند انتخاب شرکت داده نخواهند شد.

تـا  نوبت به دلیل عدم رضایت واحد، جابجا یا در اختیار کارگزینی قرار گیرد،  3ي که در طول خدمت خود بیش از . کارمند4-8

 سال در فرآیند انتخاب شرکت داده نخواهند شد. 15

ایـن  مـی باشـد کـه     85سال منتهی به سال مورد ارزیـابی   3نمره ارزشیابی مورد قبول براي  . براي کارمندان کاندیدا، حداقل4-9

 باشد. 90مقدار حداقل براي یکی ازاین سال ها باید مساوي یا بیشتر از 

 .سال باشد 5. حداقل سنوات خدمت مفید افرادي که معرفی می شوند، باید 4-10

 . روند انتخاب، فرآیند انجام کارپنجماده 

 شد:به منظور انتخاب کارمندان نمونه، کمیته هایی در دو سطح به شرح زیرتشکیل خواهد 

 :الف.کمیته انتخاب کارمند نمونه واحد

، معاونت هـاي  درمانیاین کمیته به عنوان کمیته مقدماتی انتخاب در کلیه واحدهاي دانشگاه(شامل: دانشکده ها، مراکزآموزشی و 

 ادارات ستادي) با ترکیب زیر فعالیت خواهد داشت:مدیریت ها و دانشگاه و 
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 مراکز آموزشی و درمانی-1

 مرکز آموزشی و درمانیرئیس  -

 مدیر مرکز آموزشی و درمانی -

 اداره منابع انسانیرئیس  -

 رئیس اداره بهبود کیفیت -

 مسئول حراست -

 مرکزبه انتخاب رئیس  مرکزمعتمد  انیک نفر از کارمند -

 :دانشکده ها -2

 (رئیس) -رئیس دانشکده -

 دبیر)( -(یا عناوین مشابه) دانشکده عمومی -رئیس امور اداري -

 دانشکده ت علمی واحد به انتخاب رئیساز اعضاي هیأیک نفر  -

 دانشکدهمعتمد واحد به انتخاب رئیس  انیک نفر از کارمند -

 ):ادارات تابعهمدیریت ها و به همراه تمامی ( حوزه معاونت هاي دانشگاه -3

 (رئیس) –معاون مربوط  -

 (دبیر) –آن معاونت به انتخاب معاون یکی از مدیران  -

 مربوط به انتخاب معاون دیران یا روساي اداراتم یکی از معاونین -

 کارمندان معتمد آن معاونت به انتخاب معاوناز  یک نفر -

 :دانشگاه یاستادارات مستقل زیر نظر رمدیریت ها یا  -4

 (رئیس) –مدیر حوزه ریاست  -

 )"و دفتر ریاست فناوري اطلاعات، امور حقوقی، بازرسی، روابط عمومی آمار وگزینش،  هستهحراست،  "هادار /(مدیریتمدیر یا رئیس مرکز مربوطه  -

 (دبیر) –یکی از مدیران حوزه ریاست  -

  مدیر حوزه ریاستبه انتخاب  ریاست حوزهیک نفر از کارمندان معتمد مجموعه  -

 ب. کمیته نهایی انتخاب کارمند نمونه دانشگاه

منابع انسانی دانشـگاه، کمیتـه نهـایی انتخـاب      مدیریتپس از انتخاب و معرفی کارمندان شایسته تقدیر واحدها بر اساس سهمیه اعلامی به 

 نمونه دانشگاه را انتخاب خواهد کرد. و مدیران کارمند دانشگاه فعال شده و کارمندان

 :دانشگاه منصوب می گردند که با ابلاغ ریاست این کمیته ترکیبی به شرح زیرخواهد داشت

  (رئیس) –معاون توسعه مدیریت و منابع دانشگاه 

  (دبیر) –مدیر منابع انسانی 

 هیأت رئیسه دانشگاه معاون دانشجویی و فرهنگی به نمایندگی از 

 مدیر حوزه ریاست 

  اداريو تحول  نوسازي سازمانمدیر 
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  هسته گزینشمدیر 

 دانشگاه به انتخاب ریاستکارمند معتمد  یک نفر 

سهمیه واحدها براسـاس   1از کارمندان خود را مطابق با جدول  دو برابریک از واحدهاي دانشگاه علوم پزشکی قم می توانند  نکته مهم: هر

، بـه عنـوان   (اعم از درمانی و غیر درمانی) با رابطه هاي استخدامی(رسمی، پیمانی، قرارداد کار معـین، مشـاغل کـارگري)   هرم نیروي انسانی

) و طی صورتجلسـه اي بـا امضـاء تمـامی اعضـاي      1(پیوست 2کارمندان شایسته تقدیر ) انتخاب و با تعیین امتیاز کسب شده طبق جدول (

 ماده چهار شیوه نامه به مدیریت منابع انسانی معرفی نمایند. یککمیته فرعی معین شده در بند 

نمونـه   و مـدیران  بعنوان کارمنـدان یی انتخاب کارمند نمونه دانشگاه) ه نهالیست اسامی معرفی شده توسط واحدها، پس از بررسی در (کمیت

 دانشگاه اعلام می گردد.

درصد افراد براساس سـهمیه هـر    20تبصره:در صورت وجود متقاضی از میان مدیران با سطح پست رئیس اداره به بالا در هر واحد حداکثر 

 ارمند نمونه دانشگاه معرفی می گردند.مرکز از سوي کمیته فرعی به کمیته نهایی انتخاب ک

 ج. فرآیند انجام کار انتخاب کارمند نمونه دانشگاه، به اختصار در نمودار زیر آمده است:

 

 

 

 

 

 

 

 : سهمیه کارمندان نمونه هر واحد براساس هرم نیروي انسانی1جدول 

 (کارمند/مدیرپایه/مدیرمیانی)سهمیه تعداد کارمندان شاغل در واحد

 7 500بیش از 

500-400 6 

400-300 5 

300-200 4 

200-100 3 

100-50 2 

 1 (معاونت هاي ستادي دانشگاه)50کمتر از 

 1 نفر(دانشکده)50کمتر از 

کمیتـه نهـایی انتخـاب     عنوان کارمند شایسته تقـدیر بـه    نفر باشد، یک نفر را به 50که تعداد کارمندان آن کمتر از  دانشکده هاییتبصره: 

نفـر از   50پس از تجمیع افراد در قالب گروهی به نام دانشکده هـا بـه ازاي هـر     کارمند نمونه دانشگاه معرفی خواهند نمود و این کمیته

 مجموع کارکنان دانشکده ها یک سهمیه را به عنوان کارمند نمونه از آن مجموعه منظور خواهد نمود.

گزاري مراسـم در شـرایط   امکان بر عدم بوده و در صورتهفته دولت همزمان با و برگزاري مراسم  سپاس تبصره: زمان اجراي جشنواره

  بر اساس برنامه تنظیمی مدیریت منابع انسانی دانشگاه انجام خواهد گردید. خاص

صحت  بررسی

مدارك و جمع 

بندي و امتیازدهی 

به افراد براساس 

حاضر  شیوه نامه

 در واحد

و تکمیل  ثبت نام

فرمهاي درخواست 

توسط متقاضی و 

ر اداري وه به امیارا

 واحد

معرفی افراد 

 شایسته تقدیر

براساس سهمیه 

به مدیریت  واحد

منابع انسانی 

 دانشگاه

انتخاب نفرات 

(کارمند برگزیده 

براساس  )نمونه

سهمیه واحدها 

توسط کمیته 

 انتخاب دانشگاه

مراسم  برگزاري

تقدیر از کارکنان 

نمونه دانشگاه و 

معرفی و تجلیل از 

 آنها
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ارزیابی هاي داخلی خود را طبق شیوه نامه انجام و کارمند شایسته تقـدیر  تبصره: تمامی واحدها موظف هستند براساس زمانبندي اعلامی 

 خود را معرفی نمایند.

موظف است اطلاع رسانی به تمامی کارمندان دانشگاه اعـم از رسـمی ،    با همکاري مدیریت روابط عمومی انسانی تبصره: مدیریت منابع

  د.نمایرا به نحو احسن انجام  مشاغل کارگريپیمانی و قراردادي و 

معرفی شده به کمیتـه نهـایی بـر     از میان افراد نمونه دانشگاه جهت انتخاب به عنوان کارمند نمونه استانی انتبصره: سهمیه کارمندان/مدیر

 :اساس سهمیه تخصیص داده شده به دانشگاه از سوي استانداري با ترکیب ذیل انتخاب و معرفی خواهند شد

 کارکنان مشاغل کارگري-3 کارشناسان-2 مدیران پایه یا میانی-1

 ماده شش.

اعضاي کمیته نسبت به انتخاب کارمند و مدیر نمونه دانشگاه مبادرت کمیته نهایی انتخاب کارمند نمونه دانشگاه حسب شاخص هاي مورد تصویب 

 خواهد نمود.

 تبصره:پیش از اعلام رسمی اسامی نهایی، استعلام افراد منتخب از مدیریت حراست دانشگاه اخذ گردد.

 .ماده هفت

هیأت رئیسه محترم دانشگاه و نظر به تعـدد وجـود روزهـاي مناسـبتی و صـنفی در گروههـاي        27/02/1400مورخ  292با عنایت به مصوبه جلسه 

افـراد نمونـه بـر    سـهمیه  اداري و مالی و برگزاري مراسم تقدیر از نمونه هاي هر یک از گروههاي شـغلی،   ،بهداشتی، درمانیاعم از شغلی مختلف 

  ، انتخاب و معرفی می گردند.صد از مجموع پرسنل آن گروه شغلیدر10اساس 

درصد از مجموع پرسنل گروه شـغلی مربوطـه جهـت تقـدیر مناسـبتی از حـوزه       10تمامی مراکز موظف هستند در زمینه برآورد تعداد دقیق تبصره: 

 مدیریت منابع انسانی دانشگاه استعلام نمایند.

 

     ت رئیسه دانشگاه رسید و از تاریخ تصویب، به تصویب هیأ 01/07/1398 مورخ 224جلسه پیوست، در 2تبصره و  9 ه ودما 7این شیوه نامه در 

 .می باشد لازم الاجرا

 به تصویب هیأت رئیسه دانشگاه رسید.  11/05/1400 مورخ 301پیوست در  جلسه شماره 2تبصره و 10ماده و 7اصلاحیه این شیوه نامه در 
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 1پیوست 

 : شاخص هاي انتخاب کارمندان نمونه دانشگاه2جدول 

 وزن مصادیق -شاخص  تعریف معیارها

 معیار
 واحد
 سنجش

 ضریب

 مدیر

 امتیاز

 مدیر

 ضریب همکار

 معتمد

امتیاز همکار 

 معتمد

 

 

 

 

رعایت انضباط اداري، 

 وجدان

کاري و حضور منظم 

 درمحیط کار

 

 

 

 

  رعایت کامل قوانین و سلسله مراتب اداري
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 حضور به موقع طبق مقررات محیط کار

 رعایت حقوق، موقعیت و مسئولیت دیگران

 تشویق و ترغیب دیگران به رعایت نظم و ترتیب، ضوابط و مقررات اداري و رفتار اجتماعی

 صرفه جویی در استفاده بیت المال

 رعایت استفاده از امکانات اقتصادي در محیط کار

انجام امور محوطه با کیفیت مناسب، بی نقص و بدون حضور مافوق و خودداري از 

 غرض ورزي در بکارگیري مهارت ها

 خودداري و جلوگیري از خسارت و سوء استفاده

 دیگرانرعایت حقوق و خواسته هاي قانونی و مشروع 

 انجام وظایف شغلی محوطه در خارج از اوقات اداري در موارد لزوم

 مقابله با اسراف و تبذیر

 

 

توانایی، تخصص و 

مهارت شغلی در حوزه 

 مربوطه

 

 

 

  صاحب نظر در حوزه اي خاص از مسائل اداري

 

 

 

5/1 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

1 

 

  

 

 

 

0 

 

 

 

 

- 

 معضلات مربوط به فعالیت هاي شغلی و ریشه یابی آن تحلیلتوانایی تشخیص و 

 توانایی ارائه راحل هاي مفید و پایدار براي مشکلات شغلی

 توانایی هدایت و راهنمایی سایر کارکنان در زمینه شغلی مرتبط

 بی نقص انجام دادن امور محوله

 در زمینه شغلی مربوطه لیف و یا ترجمه کتاب و مقالاتتأ

 دریافت گواهی نامه هاي تخصصی و مهارت شغلی

 دارابودن تحصیلات دانشگاهی و یا تجربه مفید و نسبتاً طولانی در زمینه خاص

 

 

 

 

ئه اخلاقیت، نوآوري و ار

پیشنهادات موثر در 

 پیشبرد اهداف سازمان

  ارتقاء کارایی سازماناختراع، اکتشاف یا نوآوري در جهت 
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 هاي شغلی به منظور پیشبرد اهداف سازمانابتکار و خلاقیت در زمینه فعالیت ارائه کار 

 ارائه روش ها و راه حل هاي گوناگون براي حل مشکلات شغلی

 پذیرش و بررسی پیشنهادات دستگاهارائه پیشنهادات موثر و تصویب آن در شوراي 

 نوآوري در انجام امور محوله

 ارائه طرح هاي جدید و مفید در زمینه شغلی

 ارائه طرح یا پیشنهادي که موجب افزایش بهره وري همکاران و یا سازمان 

وحیه همکاري و افزایش انگیزش به رارائه طرح جهت افزایش رضایت شغلی، تقویت 

 کار 

 اصلاح روش هاي کار، قوانین و مقررات و یا ساختار سازمانی به منظور افزایش بهره وري

 تلاش در افزایش ارائه خدمات

 صرفه جویی و پایین آوردن هزینه هاي مختلف

 اهداف سازمانیارائه شیوه هاي سهل الوصول براي رسیدن به 

رضایت مندي مدیر، 

مدیران واحد یا 

 همکاران

  انجام به موقع تعهدات کاري و حرفه اي
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0،3 

 

 وقت شناسی و استفاده موثر از اوقات اداري

 رفتار احترام آمیز و همکاري مشفقانه با همکاران و ارباب رجوع

 قوانین و مقررات حوزه شغلیمیزات تسلط بر 

رضایت مندي ارباب 

 همکار) –رجوع (مدیر 
  0،3  0،7 10 5/1 کمک در جهت تلاش براي حل مشکلات دیگران

 برخورداري از اخلاق اسلامی و اداري در ارتباط با ارباب رجوع

   حســـن شـــهرت و رعایـــت

ــی ــاي اخلاقـــ  -ارزش هـــ

اخـلاق حرفـه اي و    -اسلامی

 مسئولیت پذیري اجتماعی

 0،3  0،7 10 5/1 حسن معشرت و سعه صدر در ارتباط با همکاران

 

 

 اشتهار به امانتداري، درستی، صدق، خیرخواهی

 توجه به تعظیم شعائر دینی(نمازجماعت، مراسمات، نیکوکاري و ....)

هاي فوق  انجام فعالیت

 برنامه فرهنگی یا صنفی
  0،3  0،7 10 ١ فعالیت هاي فوق برنامه شامل افتخارات ورزشی، علمی، فرهنگی و کسب تقدیر نامه

  -  - جمع امتیازات

  امتیاز کل



 شیوه نامه انتخاب کارمند نمونه دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی قم

  8 

 

 2پیوست 

 فرم تقاضاي انتخاب به عنوان کارمند نمونه دانشگاه علوم پزشکی قم

 

بـا ...... سـال سـابقه خـدمت داراي      مشاغل کارگري oقراردادي oپیمانی o.... کارمند رسمی..................................... اینجانب

یابی سـه سـال   ...................... شاغل در واحد .................................................. با نمـره هـاي ارزش ـ  ..................پست ..............

گذشته به ترتیب .........، ..........، و ......... ضمن مطالعه دقیق شیوه نامه انتخاب کارمند نمونـه دانشـگاه ، داوطلـب شـرکت در     

فرآیند بررسی انتخاب کارمند نمونه در سال ......... می باشم. همچنین در طـول دوران خـدمت خـود ......... مرتبـه بـه عنـوان       

م. ضمنا گواهی می شود تمامی مـوارد ذیـل   نه انتخاب شده ام و در تعداد ....... واحد مختلف دانشگاه فعالیت نمودکارمند نمو

 براي بنده صادق می باشد:

در سال گذشته بصورت کامل در محل خدمت حاضر و شاغل بوده ام و مرخصی بدون حقوق، استحقاقی، زایمـان،   -

 ماه نداشته ام. 3از استعلاجی و یا ماموریت آموزشی بیش 

 مامور به سایر دستگاه ها نبوده ام و مامور از سایر دستگاه ها نمی باشم. -

 درسال گذشته هیچ گونه غیبتی نداشته ام. -

دانشگاه ندارم و در سه سال منتهی به سال  اداري کارکنان تخلفات هیأتپرونده در حال رسیدگی در  در حال حاضر -

 صدور حکم تخلف نداشته ام. مورد ارزیابی نیز پرونده منجر به
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